Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Dokumenty fondo komplektavimo ir tvarkymo skyriaus ved¢jas privalo atitikti
Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesn] kaip auksStajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu ir 1 mety darbo patirtj su pareigybés
funkcijomis susijusioje srityje. Pirmenybé teikiama specialistams, turintiems biblioteky veikla
atitinkancig (bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly) aukstojo mokslo
kvalifikacijg ir (arba) jgijusiems patirties dirbant bibliotekoje.

5.2. iSmanyti bibliotekininkystés teorija ir praktika, dokumenty viesyjy pirkimy
organizavimo  principus;  Bibliotekininko  etikos  kodeksa, = norminius  dokumentus,
reglamentuojancius Lietuvos biblioteky darba;

5.3. gebéti savarankiSkai kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti ir pateikti
informacija, rengti i§vadas ir pasiiilymus;

5.4. mokéti rengti praktines mokymo priemones, teikti konsultacijas; dométis
biblioteky veiklos naujovémis;

5.5. zinoti dokumenty fondo, katalogo organizavimo principus ir technologija,
fondo apsaugos reikalavimus, fondo populiarinimo budus;

5.6. iSmanyti ir taikyti biblioteky fondy tyrimus, gebéti prognozuoti
bibliotekos fondo raidos perspektyvas;

5.7. puikiai dirbti LIBIS komplektavimo — katalogavimo posistemio programine
jranga; turéti bazing kompiuterinio raStingumo kvalifikacija; mokéti dirbti Microsoft Office
programiniu paketu, iSmanyti rastvedybos pagrindus;

6. Mokéti lietuviy kalbg treciosios valstybinés kalbos mokéjimo kategorijos lygiu,
kaip nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarime Nr. 1688 ,,D¢l
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo*;

7. Sugebéti:

7.1. dalykiSkai ir geranoriskai bendrauti su visy bibliotekos padaliniy darbuotojais,
sutelkti juos darbui, neleisti kilti konfliktinéms situacijoms;

7.2. numatyti skyriaus strateginius tikslus ir uZzdavinius;

7.3. analizuoti ir sisteminti savo zinias, mokéti jas pateikti skyriaus darbuotojams ir
vartotojams;

7.4. atlikti visus Skyriaus technologinius procesus;

7.5. dirbti su visomis skyriuje esan€iomis techninémis darbo priemonémis;

7.6. koordinuoti darbg su kitais skyriais, filialu;

7.7. pristatyti Skyriy visuomenei, bendrauti su Ziniasklaida.
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8. Vadovauja skyriui ir organizuoja skyriaus darba:

8.1. formuoja universaly, vieninga knygy ir kity dokumenty fonda, atitinkant] VB
vartotojy poreikius;

8.2. tiria ir prognozuoja bibliotekos vartotojy poreikius;
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8.3. nevirsijant dokumenty jsigijimui skirty asignavimy, uzsako viesajai bibliotekai
ir filialui periodinius leidinius, knygas ir kitus dokumentus, kontroliuoja jy gavima, panaudojima,
saugojima;

8.4. organizuoja bibliotekos fondy papildyma, fiziskai susidévéjusiy knygy
pakeitima dovanotomis knygomis;

8.5. dalyvauja Komplektavimo tarybos veikloje ir saugo jos dokumentus;

8.6. rengia Bibliotekos fondo dokumenty priémimo, apskaitos, tikrinimo ir
nuraSymo tvarka, Dokumenty jkainojimo bei Dokumenty vertinimo komisijy nuostatus;

8.7. suraso ir (ar) pasiraSo apskaitos dokumentus pagal Sios pareigybés
kompetencija;

8.8. pagal Lietuvos Respublikoje galiojanciy juridiniy norminiy dokumenty
reikalavimus ruoSia dokumenty jsigijimo sutartis, apskaito bibliotekos fonda, ruosia ir saugo fondo
apskaitos ir kitg su juo susijusig dokumentacija, ataskaitas, suderina jas su bibliotekos vyriausigja
buhaltere, nustatytais terminais ir periodiSkumu teikia bibliotekos administracijai ir Kulttiros
ministerijai;

8.9. uztikrina tinkamg bibliotekos dokumenty fondo apskaitg padaliniuose;

8.10. organizuoja ir kontroliuoja savo turiniu pasenusiy, sugadinty bibliotekos
fondo dokumenty atranka, nuraSyma, likvidavima;

8.11. jveda ir tvarko komplektavimo - katalogavimo posistemiui funkcionuoti
reikalingus duomenis, kontroliuoja ir redaguoja dokumenty pateikimo duomenis elektroniniame
kataloge;

8.12. analizuoja darbuotojy bei P] klaidas, ieSko sprendimo biuidy, teikia pastabas ir
pasitilymus LIBIS P] administratoriui, kompiuterininkui;

8.13. teikia metoding pagalbg padaliniams LIBIS komplektavimo - katalogavimo
posistemio P] eksploatavimo klausimais;

8.14. kelia savo kvalifikacija, riipinasi Skyriaus darbuotojy kvalifikacijos kelimu;

8.15. pagal rastvedybos taisykliy reikalavimus ruosia, organizuoja ir saugo skyriaus
veiklos dokumentacijg;

8.16. planuoja, organizuoja, analizuoja, apibendrina skyriaus darba, vertina
bibliotekos fondo biikle, naudojima, atsiskaito, teikia veiklos planus administracijai;

8.17. paskirsto darbus pavaldiniams, kontroliuoja, kaip skyriaus darbuotojai atlieka
jiems pavestus darbus;

8.18. organizuoja ir kontroliuoja dokumenty fondy patikrinima (inventorizacija);

8.19. jgyvendina bibliotekos nuostatuose, planavimo ir kituose dokumentuose
nustatytus tikslus, uzdavinius bei priemones, skirtas bibliotekos vartotojy poreikiy tenkinimui ir
teikiamy paslaugy kokybés gerinimui;

8.20. nustato skyriaus darbuotojams metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy
jvertinimo rodiklius bei vykdo metinj darbuotojy veiklos vertinimg; teisés akty nustatyta tvarka
dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose;

8.21. pavaduoja skyriaus darbuotojus jy atostogy, komandiruociy ir ligos
laikotarpiu;

8.22. apie Skyriaus veikla teikia informacija j Bibliotekos svetaing; bendrauja su
Ziniasklaida;

8.23. laikosi darbo saugos ir gaisrinés saugos reikalavimy;
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8.24. vykdo kitus darbdavio teisétus nurodymus, kurie, nors ir néra tiesiogiai
nurodyti pareigybés apraSyme, bet pagal darbuotojo pareigy esm¢ yra iSvestiniai ir (ar) susij¢ su
atliekamomis pareigomis;

9. Skyriaus vedéjas turi teise:

9.1. sitlyti administracijai keisti Skyriaus ar bibliotekos organizacing struktiira,
technologinius procesus bibliotekos veiklos tobulinimui bei darbuotojy darbo organizavimo
Klausimais;

9.2. reikalauti, kad bibliotekos administracija uztikrinty reikiamas darbo sglygas ir
darbo viety jranga;

9.3. kontroliuoti Skyriaus darbuotojy darbo kokybe ir darbo drausmg, reiksti
pastabas, reikalauti nurodyty darby ir uzduociy vykdymo;

9.4. sitlyti administracijai perskirstyti Bibliotekos darbuotojy kriivius;

9.5. informuoti administracijg apie darbuotojy nuopelnus, vertinti jy darba.



